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PROCEDIMIENTO GENERAL: 'PROMOCi('JN HORIZONTAL POR NIVELES CON
INCENTIVOS EN EDUCACION BASICA

1. OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones destinadas a la operacién y desarrollo de los procesos de
Promocion Horizontal y Reconocimiento en Educacion Basica del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, y en su caso proponer medidas de ajuste y control.

2. ALCANCE

La operacion del procedimiento aplica a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion
del Estado de Coahuila de Zaragoza, a la Direccion de Promocién Horizontal y Reconocimiento en
Educacion Basica y al Area Responsable de Verificacion Documental de los procesos de Promocion
Horizontal por Niveles con Incentivos en Educacién Basica,

3. POLITICAS DE OPERACION

El Programa de Promocion Horizontal por Niveles con Incentivos en Educacién Basica aun esta en
proceso de autorizacién por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en los términos establecidos
en el articulo Décimo Tercero Transitorio de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, el cual se apegara a la normativa aplicable vigente para su operacion.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
Términos

» CGRL: Coordinacién General de Relaciones Laborales.

* DGSANEF: Direccién General de Sistemas de Administracion de la Némina Educativa
Federalizada.

» USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

» SE: Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Definiciones

» Base de datos: Base de Docentes que reciben el incentivo de acuerdo a un Layout remitido por
la USICAMM.

e Unidad Estatal: Unidad Estatal del Sisterna para la carrera de las Maestras y los Maestros.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.1 Director(a) de Promacion Horizontal y Reconocimiento en Educacion Basica
5.1.1 Responsabilidades
» Analiza y coordina los trabajos para la integracion y validacién de las Convocatorias Estatales.
» Solicita informacion (némina actualizada y analitica de plazas, movimientos de promocion,
validacién de incidencias laborales, incidencias de becas comision y datos de plantilla).
o Integra y revisa base de participantes evaluados de acuerdo a la normativa aplicable vigente.
» Para todo lo anteriormente desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucién del
consumo de papel para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de fas
hojas de papel bond para impresiones o foto copiado y aplicar el pape! de retso en trabajos
temporales o para revision. Asimismo, se promovera el uso del correo electronico Institucional
para la revisién de documentos, comunicados internos y presentaciones a fin de ahorrar
costos en el consumo de papeleria y consumibles como cartuchos y téner.
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5.1.2 Autoridad
° Valida la funcién y centros de trabajo de los participantes.
» Realiza ajustes a bases de incentivos y las turna a la Direccién de Némina y Control
Presupuestal.
5.2 Responsable de Verificacién Documental de los procesos de seleccion de Promocién Horizontal y
Reconocimiento en Educacion Bésica.
5.2.1 Responsabilidades
» Recibe, clasifica y en su caso resguarda documentos o expedientes derivados de los
Procesos de Promocién Horizontal y Reconocimiento en Educacién Basica, que sean objeto de
algun tramite por parte de la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros,
5.2.2 Autoridad
+ No aplica,

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.1 La USICAMM publica las Disposiciones generales del proceso de seleccién para la Promocion
Horizontal por Niveles con Incentivos en Educacion Basica.

6.2 La Unidad Estatal, recibe por parte de la USICAMM Convocatoria Base del proceso de
seleccion para la Promocién Horizontal por Niveles con Incentivos en Educacion Bésica y
remite a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

6.3 La Unidad Estatal analiza y coordina los trabajos para la integracion de la Convocatoria Estatal
en conjunto con las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién del Estado de
Coahuila de Zaragoza y la envia a la USICAMM.

6.4 La USICAMM aplica criterios para la autorizacion de la Convocatoria Estatal,

6.5 En caso de no cumplir con los criterios establecidos se remite la Convocatoria Estatal para su
revision.

6.6 En caso de cumplir con los criterios establecidos, la USICAMM autoriza la Convocatoria Estatal
y se& remite a la Unidad Estatal.

6.7 Se publica la Convocatoria Estatal en la pagina de la USICAMM y en el portal de la SE, para
participar en el proceso de seleccion para la Promocion Horizontal por Niveles con Incentivos
en Educacion Bésica.

6.8 Lleva a cabo el pre-registro y registro de los aspirantes para el cumplimiento de los
reguerimientos y los elementos multifactoriales de la Convocatoria.

6.9 Realiza la aplicacién de Instrumentos de valoracion a participantes del Programa de Promocion
Horizontal por Niveles con Incentivos en Educacién Basica, en coordinacion con la Unidad
Estatal y las Unidades Administraiivas de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
de Zaragoza.

8.10 La USICAMM publica resultados de los participantes evaluados y envia base de resultados a
la Unidad Estatal.

6.11 La Unidad Estatal recibe por parte de la USICAMM la base de resultados de los participantes
evaluados y remite a la Direccion de Promocion Horizontal y Reconocimiento en Educacion
Basica.

6.12 La Unidad Estatal integra y remite a la USICAMM la base de datos de participantes acreedores
del Incentivo para su validacion y carga en plataforma DGSANEF.

6.13 En caso de no cumplir con los criterios establecidos por la USICAMM con base a la normativa
aplicable vigente remite a la Unidad Estatal para Ia revisidn de incidencias sefaladas.

6.14 En caso de cumplir con los criterios establecidos por la USICAMM de acuerdo a la normativa
aplicable vigente remite base de datos autorizada y cargada en plataforma DGSANEF a la
Unidad Estatal.
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6.15 La Unidad Estatal recibe por parte de la USICAMM base de datos para aplicacion de pago de
incentivo.

6.16 La Unidad Estatal envia base de datos a la Direccién de Némina y Control Presupuestal para
aplicacion de pago de incentivo.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexos
8. ANEXOS
Cédigo Nombre del Documento
F-007 Diagrama de flujo Promocién Horizontal por niveles con Incentivos en Educacion
Basica.
F-008 Anexo formato Instructivo de llenado del Layaut de Incentivos.
F-009 Riesgos Inherentes,
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